
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

นายเทวฤทธิ์  ศรีวัตรนายเทวฤทธิ์  ศรีวัตร  
โรงเรีโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  ยนหนองเข็งวิทยาคม  จังหวัดบึงกาฬจังหวัดบึงกาฬ  

สังกัดสังกัดส านกังานเส านกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 2211  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธกิารส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธกิาร  

 

แบบฝึกทักษะการใช้งานโปรแกรม แบบฝึกทักษะการใช้งานโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยีกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  

รายวชิา คอมพิวเตอร์ รายวชิา คอมพิวเตอร์ 22  รหัสวิชา ง รหัสวิชา ง 2211224411  
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 11  

 

เล่มที่ เล่มที่ 11  ความรู้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกบัโปรแกรม เบื้องต้นเกี่ยวกบัโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  
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ค าน า 

 
 
แบบฝกึทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  จัดท าข้ึนเพื่อใช้

ประกอบกจิกรรมการเรียนการสอน ในรายวิชา คอมพิวเตอร์ 2 รหัสวิชา ง 21241  (วิชาเพิ่มเติม)  
ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1  เพื่อพัฒนาและฝึกทักษะการการใช้งานโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2010  ให้กับนักเรียน ซึ่งสามารถน าไปใช้ได้ทัง้ในเวลาเรียนและฝกึเพิม่เติมในเวลาว่าง  
แบบฝกึทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010    มีทั้งหมด 9 เล่ม ดังนี ้
  เล่มที่ 1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกบัโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  เล่มที่ 2 เริ่มต้นการสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  เล่มที่ 3 การตกแต่งสไลด ์
  เล่มที่ 4 การเพิม่ข้อความและการจัดรูปแบบข้อความ 
  เล่มที่ 5 การแทรกรปูภาพและรูปทรง 
  เล่มที่ 6 การแทรก SmartArt และแผนภูม ิ
  เล่มที่ 7 การแทรกวีดีโอและเสียง 

เล่มที่ 8 การเปลี่ยนสไลด์และภาพเคลือ่นไหว 
  เล่มที่ 9 การน าเสนอสไลด ์
 แบบฝกึทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  แต่ละเล่ม 
จะมีแผนการจัดการเรียนรูเ้ป็นคู่มือในการฝึก โดยจะเพิ่มเทคนิค วิธีการและความยากขึ้นตามล าดับ 
 หวังเป็นอย่างยิง่ว่า  แบบฝึกทกัษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
จะเป็นประโยชน์ ต่อนักเรียน ครูผูส้อน และผู้ทีส่นใจไดเ้ป็นอย่างดี 

ในการจัดท าแบบฝึกทกัษะในครั้งนี้ ได้รบัค าแนะน า  ค าปรึกษาจากท่านผู้อ านวยการ 
ประภาส  ศรสีุพล  และคณะครโูรงเรียนหนองเข็งวิทยาคมทุกท่าน มาโดยตลอด จึงขอขอบพระคุณไว้  
ณ  โอกาสนี้   

 

 

                          เทวฤทธ์ิ  ศรีวัตร 
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ค าช้ีแจง 

แบบฝกึทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เล่มที่ 1  
เรื่อง ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ประกอบด้วย 
 1. ค าแนะน าส าหรบัคร ู  
 2. ค าแนะน าส าหรบันักเรียน 
 3. สาระการเรียนรู้ / จุดประสงค์ของการฝึก 
 4. แบบทดสอบกอ่นเรียน 
 5. กรอบเนื้อหา ประกอบด้วย 
  - ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

- การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
- การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
- ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

6. กรอบกจิกรรม ประกอบด้วย 
  - กิจกรรมฝกึทักษะที่ 1.1 เรื่อง การเข้าสูโ่ปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  - กิจกรรมฝกึทักษะที่ 1.2 เรื่อง การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint      
                       2010 
  - กิจกรรมฝกึทักษะที่ 1.3 เรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft   
                       PowerPoint 2010 
 7. แบบทดสอบหลงัเรียน 
 

แบบฝกึทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เล่มที่ 1  
เรื่อง ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ใช้เวลาในการเรียน 2 ช่ัวโมง 
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ค าแนะน าส าหรับคร ู
 

 
แบบฝกึเสรมิทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010   เล่มที่ 1   

เรื่อง ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010   เป็นสื่อประกอบการเรียน
การสอนส าหรบัแผนการจัดการเรียนรู้ที่ 1 ซึ่งใช้เวลาในการเรียนการสอน 2 ช่ัวโมง ในการด าเนิน
กิจกรรมการเรียนการสอน ครูผูส้อนควรปฏิบัติ ดังนี้ 
 

1. ขั้นเตรียมการสอน ครูผู้สอนต้องศึกษารายละเอียด ดังนี ้
1.1 ศึกษาโครงสร้าง ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของแผนการจดัการเรียนรู้ 
     ให้เข้าใจอย่างละเอียด 
1.2 ตรวจสอบแบบฝึกเสริมทกัษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
     สื่อการสอน และคอมพิวเตอร์ใหอ้ยู่ในสภาพที่ใช้งานไดด้ี 
1.3 ครูผู้สอนควรเตรียมความรู้ในเนื้อหาอย่างลึกซึ้ง และควรมีพื้นฐานในการใช้งาน 
     โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 

2. ขั้นด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอน 
2.1 ครูผู้สอนสามารถยืดหยุ่นเวลาในการจัดกจิกรรมการเรียนการสอนได้ 
     ตามความเหมาะสม 
2.2 ครูแจกแบบฝึกเสริมทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
     ให้นักเรียนได้ศึกษา 
2.3 ครูอธิบายและสาธิตข้ันตอนการฝกึปฏิบัต ิ
2.4 ครูให้นักเรียนเปิดเครื่องและ ฝึกปฏิบัติกิจกรรมฝึกทกัษะที่ก าหนดไว้ 
     ในกรอบกิจกรรม 
2.5 ครูผู้สอนสามารถเพิ่มเติมเนื้อหาบางตอนได ้
 

3. ขั้นการประเมินผล 
3.1 ครูผู้สอนควรแจ้งให้นักเรียนทราบถึงขอบเขตเนือ้หาที่จะประเมิน 
3.2 ครูผู้สอนควรประเมินผลทุกครั้งหลังสิ้นสุดกิจกรรมการเรียนการสอน  
     และแจ้งให้นักเรียนทราบถงึผลการประเมิน 
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ค าแนะน าส าหรับนกัเรียน 
 

 
1. อ่านค าช้ีแจงและค าแนะน าส าหรบันักเรียนใหเ้ข้าใจก่อนลงมอืศึกษาแบบฝึกทกัษะ 
2. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อประเมินความรู้เดิมของนักเรียน 
3. ฟังค าอธิบายและการสาธิตของครู พร้อมทั้งฝึกปฏิบัติหลงัจากการสาธิต 
4. ศึกษากรอบความรู้ และฝึกปฏิบัติตามข้ันตอนทีร่ะบุไว้ในกรอบกิจกรรม      
5. ทดสอบการฝึกปฏิบัตกิับครผููส้อน 
6. ท าแบบทดสอบหลงัเรียนเพื่อดูความก้าวหน้าในการเรียนของนักเรียนหลังจากท ากิจกรรม 
   การเรียนการสอนโดยใช้แบบฝกึทักษะ  
7. หลังจากท ากิจกรรมการเรียนการสอนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้นักเรียนปิดเครื่อง 
   คอมพิวเตอร์อย่างถูกวิธี และช่วยกันท าความสะอาดห้องให้เรียบร้อย 
8. ในการท ากิจกรรมตามแบบฝึกทกัษะทุกเลม่ ขอให้นักเรียนปฏิบัติด้วยความตั้งใจ  

              มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองใหม้ากทีสุ่ด และไม่ดูเฉลยก่อนท าแบบทดสอบ 
9. หากนักเรียนยังไมส่ามารถปฏิบัติได้ตามกรอบกิจกรรมของแต่ละแบบฝกึ นักเรียน 

              สามารถรบัแบบฝึกไปศึกษาและฝึกปฏิบัตเิพิ่มเตมินอกเวลาเรียน เพื่อเพิ่มความช านาญ       
              มากยิ่งขึ้น 
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สาระการเรียนรู้สาระการเรียนรู้  

 

1. การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
2. การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
3. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 

จุดประสงค์ของการฝึกจุดประสงค์ของการฝึก  
 

1. สามารถเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได้อย่างถูกต้อง 
2. สามารถออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได้อย่างถูกต้อง 
3. สามารถบอกส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได้อย่างถูกต้อง 
4. สามารถบอกหน้าที่ของส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
    ได้อย่างถูกต้อง 
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แบบทดสอบก่อนเรียนแบบทดสอบก่อนเรียน  
เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  

 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกทีสุ่ดแล้วท าเครื่องหมาย × ลงในกระดาษค าตอบ 
 
1. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 จัดอยู่ในตระกลูใด 
   ก. Accessories   
   ข. Presentation 
   ค. Microsoft Office   
   ง. Microsoft PowerPoint 
 
2. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เหมาะส าหรับงานอะไร 
   ก. งานเอกสาร   
   ข. งานตาราง 
   ค. งานค านวณ   
   ง. งานน าเสนอ 
 
3. เมื่อเราจะเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 จะเลอืกชอร์ตคัตใด 
   ก.      
   ข.     

   ค.                      
   ง.           
 
4. ข้อใดเป็นข้ันตอนการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ที่ถูกต้อง 
   ก. All Programs => Start => Microsoft Office => Microsoft Office PowerPoint 2010 
   ข. Start => All Program => Microsoft Office => Microsoft Office PowerPoint 2010 
   ค. All Programs => Start => Microsoft Office PowerPoint 2010 => Microsoft Office  
   ง. Start => Microsoft Office => All Program => Microsoft Office PowerPoint 2010 
 
5. เมื่อเราต้องการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ต้องคลิกทีปุ่่มใด 
   ก.        
   ข. 
   ค. 
   ง. 
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6. ส่วนใดใช้แสดงช่ือของโปรแกรมและช่ือของงานน าเสนอ 
   ก. เมนูบา    
   ข. ริบบอน 
   ค. แถบสถานะ    
   ง. แถบช่ือเรื่อง  
 
7. ข้อใดหมายถึงพื้นที่ท างาน 
   ก. Status Bar     
   ข. Slide Pane 
   ค. Presentation View  
   ง. Slide and outline 
 
8. หากเราต้องการย่อหน้าต่างโปรแกรมลงเก็บจะเลือกปุ่มใด 
   ก.        
   ข. 
   ค.     
   ง.                
 
9. Quick Access Toolbar คืออะไร 
    ก. เป็นแถบเครือ่งมอืที่รวมปุ่มค าสั่งที่ใช้บอ่ย ๆ 
    ข. เป็นส่วนที่ใช้แสดงรายละเอียดของสไลด์โชว์ที่เปิดข้ึนมาใช้งาน 
    ค. เป็นส่วนที่ใช้แสดงแบบจ าลองของภาพน่ิงทัง้หมดที่มอียู่ในสไลด์โชว์ 
    ง. เป็นแถบที่ใช้รวบรวมเครื่องมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน เพื่อให้สะดวกต่อการใช้งาน 
 
10. Zoom View ใช้ส าหรบัท าอะไร 
    ก. ปิดหน้าต่าง   
    ข. ย่อหน้าต่าง 
    ค. ขยายหน้าต่าง   
    ง. ย่อขยายเอกสาร 
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กรอบเนื้อหากรอบเนื้อหา  
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ความรู้เบือ้งตน้เกี่ยวกบัความรู้เบือ้งตน้เกี่ยวกบัโปรแกรม โปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  

 โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เป็นโปรแกรมหนึง่ในตระกลู Microsoft Office 
เหมาะส าหรบังานน าเสนอ (Presentation) ซึ่งถูกน าไปใช้อย่างกว้างขวางและแพร่หลายเพราะมี
รูปแบบและวิธีการที่ไม่ยุ่งยาก หลกัการท างานของโปรแกรมคือการน าข้อมลูที่มอียู่มาน าเสนอใน
รูปแบบแผ่นสไลด์ โดยข้อมลูที่น าเสนอมีทัง้ข้อความ รูปภาพ กราฟ เสียง และวีดีโอ ได้ในเวลา
เดียวกัน 

การเข้าสู่โปรแกรม การเข้าสู่โปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  

 การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 มีวิธีเข้าสู่โปรแกรมหลายวิธีในแบบฝึก
เล่มนี้ขอยกตัวอย่างวิธีการทีง่่ายและนิยมใช้มากทีสุ่ด 2 วิธี 

วิธีท่ี 1 ดับเบิล้คลกิที่ชอร์ตคัต (Shortcut) โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 บนเดสก์ท็อป  

 

 

 
 

วิธีท่ี 2 คลิกที่ปุ่ม Start => All Program => Microsoft Office => Microsoft Office 
PowerPoint 2010 

1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม Start  
 

 

ดับเบ้ิลคลิก เป็นการคลกิเมาส์ปุม่
ซ้าย 2 ครั้งติดต่อกันเร็ว ๆ นะครบั 
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2. เลื่อนเมาส์ไปที่ All Program แล้วคลิกเมาส์  
 

 
 
3. เลื่อนเมาส์ไปที่ Microsoft Office แล้วคลิกเมาสเ์พื่อเลอืกใช้งานโปรแกรมใน Office  
4. เลื่อนเมาส์ไปที่ Microsoft Office PowerPoint 2010 แล้วคลิกเลือกเข้าสู่การใช้งาน  
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพโดย : นายเทวฤทธ์ิ ศรีวัตร / เมษายน 2555 
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การออกจากโปรแกรม การออกจากโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  
 
วิธีท่ี 1 คลิกทีปุ่่ม Close  บริเวณมมุบนขวามือของนกัเรียน 
วิธีท่ี 2 คลิกทีเ่มนู แฟ้ม => เลอืกจบการท างาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกจบการท างาน 

ภาพโดย : นายเทวฤทธ์ิ ศรีวัตร / เมษายน 2555 
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8 

 
ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 จะมหีน้าต่างส่วนประกอบคล้าย ๆ 
โปรแกรม Microsoft Word ซึ่งส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี ้
 
  
 
 
 
                                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพโดย : นายเทวฤทธ์ิ ศรีวัตร / เมษายน 2555 
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         ส่วนประกอบของโปรแกรม ส่วนประกอบของโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  

                            

 

 

 

 

 

 

 

 
 
1. แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) เป็นส่วนของหน้าต่างซึง่ใช้ในการแสดงช่ือของโปรแกรม 
    และช่ือของงานน าเสนอ      
2. ปุ่ม Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มค าสัง่ที่ใช้บ่อย ๆ 
3. เมนูบา (Menu Bar)  เป็นเมนหูลักที่ท าหน้าทีเ่ป็นหัวเรือ่งที่มีไว้เพือ่เกบ็ค าสัง่ต่าง ๆ  
    โดยแต่ละข้อจะเก็บค าสัง่ตามหน้าที่และการท างานของแต่ละเมนูไว้ 
4. ริบบอน (Ribbon) เป็นแถบที่ใช้รวบรวมเครื่องมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน เพื่อให้สะดวก 
    ต่อการใช้งาน 
5. สไลดแ์บบย่อ (Slide and outline) เป็นส่วนที่ใช้แสดงแบบจ าลองของภาพน่ิงทั้งหมด 
    ที่มีอยู่ในสไลด์โชว์ 
6. พ้ืนท่ีสไลด์ (Slide Pane) เป็นพื้นที่ว่างที่สามารถน าเนือ้หา รูปภาพ ข้อความและทกุอย่าง 
    ที่ต้องการจะแสดงมาใส่ไว้ 
7. แถบสถานะ (Status Bar) เป็นส่วนที่ใช้แสดงรายละเอยีดของสไลด์โชว์ทีเ่ปิดข้ึนมาใช้งาน 
8. มุมมองงานน าเสนอ (Presentation View) เป็นปุ่มทีส่ามารถเลือกแสดงในมุมมองต่าง ๆ ได้ 
9. ย่อ/ขยายเอกสาร (Zoom View) เป็นปุม่ส าหรบัย่อหรอืขายเอกสารตามที่ต้องการ 
10. ปุ่มปิดหน้าต่าง (Close) เป็นปุ่มส าหรบัออกจากโปรแกรมหรือจบการท างาน 
11. ปุ่มขยายหน้าต่าง (Maximize) /ปุ่มย่อหน้าต่าง (Restore Down) ใช้ในการย่อหรือขยาย   
     หน้าต่างของโปรแกรม 
12. ปุ่มย่อหน้าต่าง (Minimize) ใช้ย่อหน้าต่างโปรแกรมเก็บลง 
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กรอบกรอบกิจกรรมกิจกรรม  
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1. ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการเข้าสูโ่ปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
2. ทดสอบการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 กับครผููส้อน 

 
          กิจกรรมฝึกทักษะท่ี กิจกรรมฝึกทักษะท่ี 11..11  

เรื่อง การเข้าสู่โปรแกรม เรื่อง การเข้าสู่โปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  
 
 
 
 

 
 
 
 

วิธีการเข้าสู่โปรแกรม วิธีการเข้าสู่โปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  
 

วิธีท่ี 1 ดับเบิล้คลกิที่ชอร์ตคัต (Shortcut) โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 บนเดสก์ท็อป  

 

 

 
 

วิธีท่ี 2 คลิกที่ปุ่ม Start => All Program => Microsoft Office => Microsoft Office 
PowerPoint 2010 

1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม Start  
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ค าชี้แจง 

ดับเบ้ิลคลิก เป็นการคลกิเมาส์ปุม่
ซ้าย 2 ครั้งติดต่อกันเร็ว ๆ นะครบั 
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2. เลื่อนเมาส์ไปที่ All Program แล้วคลิกเมาส ์

 

 

3. เลื่อนเมาส์ไปที่ Microsoft Office แล้วคลิกเมาสเ์พื่อเลอืกใช้งานโปรแกรมใน Office  
4. เลื่อนเมาส์ไปที่ Microsoft Office PowerPoint 2010 แล้วคลิกเลือกเข้าสู่การใช้งาน  
 

 

 
 
 
 

12 

ภาพโดย : นายเทวฤทธ์ิ ศรีวัตร / เมษายน 2555 
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1. ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
2. ทดสอบการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 กับครผูู้สอน 

             
กิจกรรมฝึกทักษะท่ี กิจกรรมฝึกทักษะท่ี 11..22  

เรื่อง การอเรื่อง การออกจากโปรแกรม อกจากโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  
 
 

 
 

 

 
 

วิธีการออกจากโปรแกรม วิธีการออกจากโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  
 

วิธีท่ี 1 คลิกทีปุ่่ม Close  บริเวณมมุบนขวามือของนกัเรียน 
วิธีท่ี 2 คลิกทีเ่มนู แฟ้ม => เลอืกจบการท างาน 

 
 
 

ค าชี้แจง 
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คลิกจบการท างาน 
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1. ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติทดสอบการใช้งานส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม 
            2. ทดสอบปฏิบัติการใช้งานส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรมกบัครผูู้สอน 

                  โดยครูสุ่มสอบถามและให้นักเรียนฝึกปฏิบัติอย่างน้อย 5 สว่น 

 
กิจกรรมฝึกทักษะท่ี กิจกรรมฝึกทักษะท่ี 11..33  

เรื่อง ส่วนประกอบของโเรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม ปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  
 

 
 

 

 
 
 

ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  
 
 
 
                                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ค าชี้แจง 

ภาพโดย : นายเทวฤทธ์ิ ศรีวัตร / เมษายน 2555 
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     ส่วนประกอบของโปรแกรม ส่วนประกอบของโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 
 
1. แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) เป็นส่วนของหน้าต่างซึง่ใช้ในการแสดงช่ือของโปรแกรมและช่ือของาน
น าน าเสนอ      
2. ปุ่ม Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มค าสัง่ที่ใช้บ่อย ๆ 
3. เมนูบา (Menu Bar)  เป็นเมนหูลักที่ท าหน้าทีเ่ป็นหัวเรือ่งที่มีไว้เพือ่เกบ็ค าสัง่ต่าง ๆ โดยแต่ละข้อ 
    จะเก็บค าสั่งตามหน้าที่และการท างานของแต่ละเมนูไว้ 
4. ริบบอน (Ribbon) เป็นแถบที่ใช้รวบรวมเครื่องมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน เพื่อให้สะดวกต่อการ   
    ใช้งาน 
5. สไลดแ์บบย่อ (Slide and outline) เป็นส่วนที่ใช้แสดงแบบจ าลองของภาพน่ิงทั้งหมดทีม่ีอยู่ใน 
    สไลด์โชว์ 
6. พ้ืนท่ีสไลด์ (Slide Pane) เป็นพื้นที่ว่างที่สามารถน าเนือ้หา รูปภาพ ข้อความและทกุอย่างที่ 
    ต้องการจะแสดงมาใส่ไว้ 
7. แถบสถานะ (Status Bar) เป็นส่วนที่ใช้แสดงรายละเอยีดของสไลด์โชว์ทีเ่ปิดข้ึนมาใช้งาน 
8. มุมมองงานน าเสนอ (Presentation View) เป็นปุ่มทีส่ามารถเลือกแสดงในมุมมองต่าง ๆ ได้ 
9. ย่อ/ขยายเอกสาร (Zoom View) เป็นปุม่ส าหรบัย่อหรอืขายเอกสารตามที่ต้องการ 
10. ปุ่มปิดหน้าต่าง (Close) เป็นปุ่มส าหรบัออกจากโปรแกรมหรือจบการท างาน 
11. ปุ่มขยายหน้าต่าง (Maximize) /ปุ่มย่อหน้าต่าง (Restore Down) ใช้ในการย่อหรือขยาย   
     หน้าต่างของโปรแกรม 
12. ปุ่มย่อหน้าต่าง (Minimize) ใช้ย่อหน้าต่างโปรแกรมเก็บลง 
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ท ากิจกรรมฝึกทักษะเสร็จแล้วไปท า
แบบทดสอบหลังเรียนกันเลยนะครับ 
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แบบทดสอบหลังเรียนแบบทดสอบหลังเรียน  

เรื่อง ความรู้เบื้องเรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมต้นเกี่ยวกับโปรแกรม  MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt    22001100  
 

1. เมื่อเราจะเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 จะเลอืกชอร์ตคัตใด 
   ก.  
   ข.    

   ค.                    
   ง.  
          
2. ข้อใดเป็นข้ันตอนการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ที่ถูกต้อง 
   ก. All Programs => Start => Microsoft Office => Microsoft Office PowerPoint 2010 
   ข. Start => All Program => Microsoft Office => Microsoft Office PowerPoint 2010 
   ค. All Programs => Start => Microsoft Office PowerPoint 2010 => Microsoft Office  
   ง. Start => Microsoft Office => All Program => Microsoft Office PowerPoint 2010 
 
3. เมื่อเราต้องการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ต้องคลิกทีปุ่่มใด 
   ก.        
   ข. 
   ค. 
   ง.                
 
4. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 จัดอยู่ในตระกลูใด 
   ก. Accessories   
   ข. Presentation 
   ค. Microsoft Office   
   ง. Microsoft PowerPoint 
 
5. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เหมาะส าหรับงานอะไร 
   ก. งานเอกสาร   
   ข. งานตาราง 
   ค. งานค านวณ   
   ง. งานน าเสนอ 
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6. หากเราต้องการย่อหน้าต่างโปรแกรมลงเก็บจะเลือกปุ่มใด 
   ก.        
   ข. 
   ค.     
   ง.                
 
7. Quick Access Toolbar คืออะไร 
    ก. เป็นแถบเครือ่งมอืที่รวมปุ่มค าสั่งที่ใช้บอ่ย ๆ 
    ข. เป็นส่วนที่ใช้แสดงรายละเอียดของสไลด์โชว์ที่เปิดข้ึนมาใช้งาน 
    ค. เป็นส่วนที่ใช้แสดงแบบจ าลองของภาพน่ิงทัง้หมดที่มอียู่ในสไลด์โชว์ 
    ง. เป็นแถบที่ใช้รวบรวมเครื่องมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน เพื่อให้สะดวกต่อการใช้งาน 
 
8. Zoom View ใช้ส าหรบัท าอะไร 
    ก. ปิดหน้าต่าง   
    ข. ย่อหน้าต่าง 
    ค. ขยายหน้าต่าง   
    ง. ย่อขยายเอกสาร 
 
9. ส่วนใดใช้แสดงช่ือของโปรแกรมและช่ือของงานน าเสนอ 
   ก. เมนูบา    
   ข. ริบบอน 
   ค. แถบสถานะ    
   ง. แถบช่ือเรื่อง  
 
10. ข้อใดหมายถึงพื้นที่ท างาน 
   ก. Status Bar     
   ข. Slide Pane 
   ค. Presentation View  
   ง. Slide and outline 
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เฉลยแบบทดสอบเฉลยแบบทดสอบก่อนและหลังเรียนก่อนและหลังเรียน  

แบบฝึกทักษะการใช้งานโปรแกรม แบบฝึกทักษะการใช้งานโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  
เร่ือง ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับโปรแกรม เร่ือง ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับโปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  22001100  

 
 แบบทดสอบก่อนเรียน  แบบทดสอบหลังเรียน 
ข้อท่ี เฉลย ข้อท่ี เฉลย 
1 ข 1 ก 
2 ง 2 ข 
3 ก 3 ค 
4 ข 4 ข 
5 ค 5 ง 
6 ก 6 ข 
7 ข 7 ก 
8 ข 8 ง 
9 ก 9 ง 
10 ง 10 ข 
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